Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Rektora nr 278/2022/2023

Regulamin zaméwien publicznych
w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin okresla wewngtrzng organizacj¢ postepowania oraz zasady udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza
w Poznaniu zwanym dalej ,,Uniwersytetem” lub ,,UAM”.

2. Szczegotowe zasady udzielania zamowien o wartosci mniejszej niz kwota wskazanej w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy Pzp, okresla Regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz
kwota 130 000 ztotych netto.

ROZDZIAL 11
Okres$lenie podstawowych pojeé¢ zawartych w regulaminie

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku - Prawo zaméowien
publicznych;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin zamoéwien publicznych
w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu;

rektorze — nalezy rozumie¢ rektora lub osobg¢ upowazniong na podstawie stosownego
upowaznienia rektora do wykonywania czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien,
zastrzezonych dla rektora;

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet;

wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ wystepujacego z wnioskiem kierownika jednostki
lub jego zastepce, osobe pelniaca obowiazki kierownika jednostki, osobg zatrudniong na
samodzielnym stanowisku, a takze kierownika/koordynatora grantu Iub projektu;

dysponencie $Srodkéw finansowych — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca pisemne
upowaznienie rektora do dysponowania srodkami finansowymi, zobowiazana do dokonania
oceny celowosci udzielenia zamowienia publicznego z punktu widzenia potrzeb jednostki
zamawiajacej i realizowanych przez nig zadan;

osobie upowaznionej do udzielania zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé
rektora lub osobe upowazniong do dokonywania czynnosci zwigzanych z udzielaniem
zamOwien publicznych w imieniu i na rzecz zamawiajacego, W granicach udzielonych jej przez
rektora pisemnego upowaznienia;

wniosku — nalezy przez to rozumie¢ druk wewnetrzny, na podstawie ktorego wszczyna si¢
procedure udzielenia zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

centralnym rejestrze zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ogoélnouczelniany
rejestr zaméwien publicznych prowadzony przez Biuro Zaméwien Publicznych;

10) rejestrze zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zamowien prowadzony

przez osobg upowazniong do udzielania zamoéwien publicznych do kwoty wynikajacej
z udzielonego przez rektora upowaznienia;

11) postepowaniu o udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane

na podstawie wniosku przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie
zaproszenia do mnegocjacji albo zaproszenia do skladania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnos$ci, ktorych podstawa sa warunki zamowienia prowadzace do



=

N

wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy Ww sprawie
zamoOwienia publicznego, konczace si¢ zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego
albo jego uniewaznieniem, z tym Ze zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie
stanowi czynnos$ci w tym postepowaniu;

12) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowg odptatng zawierang migdzy Uniwersytetem

a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Uniwersytet od wybranego wykonawcy
robot budowlanych, dostaw lub ustug, z wytaczeniem umow z zakresu prawa pracy;

13) udzielaniu zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego;
14) BZP — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zaméwien Publicznych.

ROZDZIAL 111
Postanowienia ogélne

§3
Udzielanie zamoéwien o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto odbywa si¢ zgodnie
Z przepisami ustawy Pzp, ktora ma pierwszenstwo przed postanowieniami Regulaminu.

Przy udzielaniu zamoéwien publicznych nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci,
proporcjonalnosci i jawno$ci postepowania,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowa
realizacje¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i §rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Zamowienia finansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
udzielane s3 zzachowaniem postanowien zawartych w wytycznych dotyczacych sposobu
udzielania tych zamowien publicznych oraz kwalifikowalnosci wydatkow wynikajacych
Z przepisow prawnych i dokumentow. W przypadku rozbieznosci migdzy procedurg wewnetrzna
UAM, aprocedurami projektowymi, stosuje si¢ zasady ujete w umowach o dofinansowanie
projektu oraz wytyczne danego programu operacyjnego.

Przy udzielaniu zamowien publicznych, w tym na etapie planowania, w opisie przedmiotu
zamowienia, przy ustalaniu warunkow udzialu w postepowaniu lub kryteridow oceny ofert, nalezy
uwzgledni¢ mozliwo$¢ zastosowania aspektéw spotecznych, §rodowiskowych i innowacyjnych.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada rektor.
Inne osoby odpowiadaja za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia wykonujg pracownicy zamawiajacego zapewniajacy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

ROZDZIAL IV
Planowanie zaméwien publicznych

§4
Zamawiajacy sporzadza plan postepowan na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére zamierza
udzieli¢ w danym roku kalendarzowym.

Zamoéwienia dla swoich jednostek w zakresie dostaw i ustug na nastepny rok finansowy planuja:
1) dysponenci srodkéw finansowych, odpowiednio w odniesieniu do kierowanych przez siebie
jednostek organizacyjnych,
2) kierownicy grantow/projektow,
3) kanclerz w odniesieniu do jednostek administracji centralnej, pozostatych jednostek
administracji (BOS, administracja obiektow) oraz Samorzadu Studentow i Rady
Doktorantow



i w terminie do 30 grudnia kazdego roku przekazujg do BZP.

3. Planowania zaméwien w zakresie robot budowlanych na nastepny rok kalendarzowy, dokonuje
kierujacy Centrum Remontdéw i Inwestycji Infrastrukturalnych i w terminie, o ktéorym mowa w Ust.
2 przekazuja do BZP.

4. BZP na podstawie planowanych zamowien, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, ustala zakres zamowien
tego samego rodzaju i przygotowuje plan postgpowan na nastepny rok kalendarzowy.

5. W terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia przez Rektora planu rzeczowo-finansowego, plan
postepowan o udzielenie zamowien publicznych podlega zatwierdzeniu przez rektora, a nastgpnie
zamieszczeniu w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej UAM.

6. Osoby wskazane w ust. 2 i 3 sg zobowigzane niezwlocznie przekazywac¢ do BZP aktualizacj¢ planow
zamowien publicznych w przypadku ich zmiany.

7. Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, wykazywane sa w planie postgpowan o
udzielenie zamowien publicznych w roku, w ktérym wszczyna si¢ postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego z uwzglednieniem harmonogramu finansowania realizacji w
poszczegblnych latach.

ROZDZIAL V
Szacowanie wartosci zamowienia
§5
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia, pracownik jednostki organizacyjnej
(zamawiajacej), merytorycznie odpowiedzialny za opis przedmiotu zamowienia, szacuje warto$¢
zamowienia, w celu ustalenia w szczegolnosci czy:

1) istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp;
2) nie zachodzi nieuprawniony podzial zamowienia na odrgbne zamoéwienia;
3) przedmiot zamowienia nie jest objety umowa na ustugi lub dostawy sukcesywne,
o ktorych informacja jest zamieszczana na stronie internetowej BZP;
4) wydatek ma pokrycie w planie finansowym jednostki lub grantu.
2. Szacowania warto$ci zamowienia dokonuje si¢ z nalezytg starannos$cig, z zachowaniem przepisOw
art. 28 — 36 ustawy Pzp, przy czym:

1) podstawa ustalenia wartoSci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug (warto$¢ netto);

2) nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp zaniza¢ warto$ci
zamowienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia;

3) nie mozna dzieli¢ zamowienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepisow ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami;

4) przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy bra¢ pod uwage zasade agregacji zamowien pod
wzgledem kryteriow tozsamosci:
a) przedmiotowej — ustugi, dostawy oraz roboty budowlane tego samego rodzaju i
0 tym samym przeznaczeniu,
b) czasowej —wykonane w tym samym czasie,
c) podmiotowej — zamowienia moga by¢ wykonane przez jednego wykonawceg.

3. W przypadku zamowien na dostawy tego samego rodzaju, warto$cig zamowienia jest tagczna wartos¢
tych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamowienia w czg$ciach, z ktorych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czeSciowych.

4. W przypadku udzielania zamowienia na roboty budowlane lub ustugi w czesciach, z ktérych kazda
stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza si¢ mozliwos¢ skladania ofert
czeSciowych, warto$cig zamowienia jest taczna wartos¢ poszczegolnych cze$ci zamodwienia.

5. Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:



1)

2)

kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okre§lonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
— Prawo budowlane.

6. Podstawsg ustalenia wartosci zamoéwien na ushugi lub dostawy, powtarzajacych sie, ciagltych lub
podlegajacych wznowieniu w okre§lonym czasie, jest:

1)

2)

rzeczywista laczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
zuwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogoétem, albo

laczna warto§¢ zamoéwien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

7. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia publicznego na dostawy i ustugi ustala si¢ w szczegdlnosci przy
zastosowaniu jednej z metod:

1)
2)

3)

4)

analizy cen rynkowych;

analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Uniwersytet,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug i dostaw oraz prognozowanego na dany rok §redniorocznego wskaznika
cen towarow i ustug konsumpcyjnych;

analizy wydatkow poniesionych na tego samego rodzaju zamowienia na dostawy lub ustugi,
w okresie poprzedzajagcym czynno$¢ szacowania wartosci tych zamowien;

planowanych kosztow prac projektowych wg Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 18 maja 2004 roku w sprawie okreslenia planowanych kosztow prac projektowych
oraz planowanych kosztow robdt budowlanych okre$lonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym.

8. Przy ustaleniu wartosci zaméwienia uwzglednia si¢ najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia
z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

9. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w
czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

10.Jezeli po ustaleniu warto$§ci zamOwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wpltyw na
dokonane ustalenie, przed wszczgciem postepowania dokonuje si¢ zmiany warto$ci zamowienia.

11.Do wniosku nalezy dotaczy¢ notatke z szacowania warto$ci zamoOwienia oraz dokumenty
potwierdzajace wykonanie tej czynno$ci. Wzor notatki z szacowania warto$ci przedmiotu
zamoOwienia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

12.Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie warto$ci zamowienia w szczegolnosci sa:

1)
2)
3)

4)

wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towardow, (opatrzone datg
dokonania wydruku), cenniki, katalogi producentow itp.;

zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z uzyskanymi
ofertami wykonawcow;

kopie ofert lub umow z innych prowadzonych przez zamawiajacego postepowan z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia;

kosztorys inwestorski.



13. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte ustalenie warto$ci zamdwienia ponoszg: osoba dokonujgca
czynnosci szacowania warto$ci zamowienia oraz wnioskodawca.

ROZDZIAL VI
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamo6wienia

§6

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, do ktérego stosuje si¢
ustawe Pzp, o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, wnioskodawca dokonuje analizy
potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i warto§¢ zamowienia.

2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnoSci:

1) badanie mozliwos$ci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wiasnych;
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest
wylacznie jedna mozliwo$¢ wykonywania zamowienia.

3. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, wskazuje:

1) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktorych mowa
w ust. 2 pkt. 2, lit. b;

2) mozliwo$¢ podziatu zamowienia na czesci;

3) przewidywany tryb udzielenia zamdwienia;

4) mozliwosci uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zaméOwienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacja zamowienia.

4. Wnioskodawca za zgoda rektora moze odstgpi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan,
w przypadku gdy zachodzi podstawa udzielenia zamowienia w trybie negocjacji bez ogloszenia,
0 ktérej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp, lub w trybie zamdéwienia z wolnej reki, o ktorej
mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp.

5. W przypadku postgpowan na dostawy sukcesywne sprzetu komputerowego, sprzetu elektrycznego
i aparatury naukowo-badawczej jezeli warto$¢ zamowienia przekracza 1000000 zi. netto
wymagane jest aby jednym z kryteriow oceny ofert bylo kryterium $rodowiskowe. Waga tego
kryterium nie moze by¢ nizsza niz 5 %. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dysponenta
srodkow rektor moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od powyzszego wymogu.

§7
1. Prawo do udzielania zamowien publicznych, otrzymuja nizej wymienione osoby upowaznione do

dokonywania czynno$ci zwiagzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w imieniu i na rzecz
zamawiajgcego w granicach udzielonych im przez rektora pisemnych upowaznien:

1) prorektorzy;

2) kanclerz i jego zastepcy;

3) dziekani;

4) dyrektorzy: filii, jednostek ogdlnouczelnianych.

2. Do udzielania zamdwien publicznych uprawnieni mogg by¢ réwniez inni pracownicy jednostek,
ktorym rektor na ich wniosek udzieli upowaznienia do udzielania zamowien publicznych.

§8
1. Postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci powyzej progéw unijnych, do ktorych
stosuje sie ustawe Pzp, moga by¢ prowadzone w trybach:



1) przetargu nieograniczonego;
2) przetargu ograniczonego;
3) negocjacji z ogtoszeniem,;
4) dialogu konkurencyjnego;
5) partnerstwa innowacyjnego;
6) negocjacji bez ogloszenia;
7) zamodwienia z wolnej reki.
. Postepowania o udzielenie zamowien o warto$ci mniejszej niz progi unijne, do ktorych stosuje si¢
ustawe Pzp, moga by¢ prowadzone w trybie:
1) podstawowym, w trzech wariantach:
a) postgpowanie bez negocjacji,
b) postgpowanie z mozliwos$cia negocjacji,
C) postgpowanie obligatoryjnymi negocjacjami,
2) partnerstwa innowacyjnego;
3) negocjacji bez ogloszenia;
4) zamodwienia z wolnej reki.
. ZamoOwienia o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 zt netto realizowane sg zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto.

§9

. Osoby wykonujace czynno$ci w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
atakze czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem tego postgpowania, podpisujg wszystkie
dokumenty, w ktorych opracowaniu lub weryfikacji uczestniczyly, ze wskazaniem imienia,
nazwiska i stanowiska stuzbowego.

. W przypadku zamdéwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 tys. ztotych netto, do
ktoérych stosuje sie ustawe Pzp, kierownik zamawiajacego (rektor), cztonkowie komisji przetargowej
oraz inne osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajacego lub mogace wptynac na wynik tego postegpowania lub osoby
udzielajgce zamoéwienia, sg zobowigzane do ztozenia w formie pisemnej oswiadczenia, o ktorym
mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp.

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, w rozumieniu Ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podlegaja pracownicy, ktorym
powierzono czynno$ci w zakresie zamowien publicznych.

Osoby wskazane w ust. 2 oraz biegli zobowigzani sg do zachowania poufnosci na kazdym etapie
postgpowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

ROZDZIAL VII
Prowadzenie postepowania
§10

. Procedurg udzielania zamowien o wartosci powyzej 4 000 zt netto wszczyna si¢ na podstawie
kompletnego wniosku, zarejestrowanego w centralnym rejestrze zamowien publicznych.

. Whnioskodawca przygotowuje wniosek wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Kompletny wniosek zawiera w szczego6lnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia zgodnie z ustawg Pzp;

2) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia (bez VAT) wraz z notatkg z szacowania wartosci
zamoOwienia;

3) propozycje kryteriow oceny ofert;

4) istotne postanowienia, ktére powinny zosta¢ wprowadzone do tresci zawartej umowy;

5) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;

6) planowany termin lub okres realizacji zamowienia;



7) kandydatow do komisji przetargowej, w przypadku zaméwien prowadzonych w jednym
z trybow, o ktorych mowa w §8;
8) zrodio finansowania zamowienia wskazane przez dysponenta §rodkow finansowych.

4. Za terminowe zlozenie w BZP kompletnego wniosku, umozliwiajagcego weryfikacje
i przygotowanie dokumentow w czasie gwarantujagcym uruchomienie postgpowania oraz zawarcie
umowy w terminie wymaganym, odpowiada wnioskodawca i kierownik jednostki wnioskodawcy.

5. BZP rejestruje wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, w centralnym rejestrze zamoéwien publicznych,
dokonuje weryfikacji zaproponowanego trybu postepowania i przekazuje go kwestorowi w celu
sprawdzenia poprawnosci wskazanego zrodla finansowania zamodwienia. Po stwierdzeniu
poprawnosci przez kwestora wniosek podlega zatwierdzeniu przez rektora lub osoby, o ktorych
mowa w § 7 ust. 1, pkt. 1) lub 2), poprzez wskazanie trybu postepowania.

6. W przypadku wnioskowania o udzielenie zamowienia, finansowanego lub wspétfinansowanego ze
srodkow funduszy europejskich, koordynator tego projektu zobowiazany jest do przedtozenia wraz
z wnioskiem — planu zamowien publicznych w ramach tego projektu, uwzglgdniajacego propozycje
trybow 1 termindéw udzielania zamowien oraz przewidywanej warto§ci zamowienia.

7. W przypadku ztozenia do BZP wniosku niekompletnego (w szczegdlno$ci: brak potwierdzenia
posiadania §rodkéw finansowych, brak okre§lenia warto$ci szacunkowej zamoOwienia,
nieprecyzyjny opis przedmiotu zamodwienia, itp.), postgpowania o udzielenie zamowienia nie
wszczyna si¢, a wniosek zwraca si¢ do wnioskodawcy ze stosowng adnotacjga w celu uzupethienia
brakow.

8. Wszczecie procedury udzielenia zamodwienia publicznego moze nastapi¢ wylacznie, gdy
zapewnione zostaty $rodki na jego realizacj¢ w planie rzeczowo-finansowym UAM, a w przypadku
zamowien finansowanych ze $rodkoéw unijnych zgodnie z obowigzujagcymi wytycznymi dla
beneficjentow srodkow unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci odstapienia od zobowigzania w
przypadku nieotrzymania tych srodkow.

§11

1. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy jest wymagane w przypadku zamdéwien na roboty
budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza 1 000 000 zt netto.

2. Wadium wymagane jest w przypadku postgpowan prowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego lub w trybie podstawowym na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
0 szacunkowej wartosci powyzej 1 000 000 zt netto, przy czym w przypadku podziatu zamowienia
na czesci wniesienie wadium jest wymagane jedynie w odniesieniu do czesci, ktorej wartoscé
przekracza 1 000 000 zt netto.

§12

Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkoéw komisji przetargowej okresla Regulamin
pracy Komisji Przetargowe;j.

ROZDZIAL VIl
Umowy w sprawach zaméwien publicznych
§13
1. W oparciu o dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, a w szczegdlnosci
w oparciu o tres¢ istotnych postanowien umowy, pracownik BZP sporzadza ostateczna tresé
umowy. Przed jej zawarciem, stanowisko co do jej treSci wyraza radca prawny. Nastepnie
pracownik BZP przedktada stronom umowe¢ do zawarcia oraz przyjmuje od wykonawcy dowod
ztozenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli byto ono wymagane.

2. Pracownik BZP jest upowazniony do:
1) wyznaczenia wykonawcy terminu zawarcia umowy;
2) wezwania wykonawcy do zawarcia umowy;
3) stosowania okreslonych ustawg Pzp procedur w przypadku uchylania si¢ wykonawcy
od zawarcia umowy, w tym wnioskowania do rektora o zatrzymanie wadium.
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Niezwlocznie po zawarciu umowy pracownik BZP:
1) przekazuje wnioskodawcy kopie umowy wraz z zalgcznikami;
2) przekazuje wnioskodawcy oryginat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
zostato ztozone w innej formie niz w pienigdzu;
3) przekazuje dyspozycje zwrotu wadium (jesli bylo wymagane) do Sekcji Finansowej wraz z
informacjg o koncowym terminie do zwrotu.
Pelng dokumentacje postepowania przechowuje BZP.
O ile rektor nie postanowi inaczej, wnioskodawca odpowiada za zarzadzanie umowa zawartg
w wyniku udzielenia zamowienia publicznego i nadzoruje wilasciwa realizacje zamowienia,
a W szczegdlnosci:
1) dokonuje z nalezytg starannosciag odbioru przedmiotu zamoéwienia;
2) dokumentuje fakty zwigzane z trudno$ciami w realizacji umowy oraz okre§laja ich
przyczyny;
3) wnioskuje o naliczenie kar umownych i naleznych odszkodowan;
4) dokumentuje okoliczno$ci wystepujace po stronie wykonawcy, ktore moga skutkowaé
rozwigzaniem, wypowiedzeniem lub odstgpieniem od umowy.
O ile rektor nie postanowi inaczej, wnioskodawca sprawuje nadzor nad zabezpieczeniem nalezytego
wykonania umowy w trakcie realizacji zamoéwienia publicznego, w szczegdlno$ci nad
zapewnieniem cigglosci i prawidtowosSci zabezpieczenia, zmianami formy, zaspokojeniem si¢
z zabezpieczenia oraz nad jego zwrotem.
O ile rektor nie postanowi inaczej, wnioskodawca odpowiada za terminowe sporzadzenie raportu
z realizacji zamowienia w przypadkach wskazanych w art. 446 ust. 1 ustawy Pzp., a takze za
terminowe przekazanie do BZP danych niezbednych do zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu
umowy zgodnie z art. 448 Pzp.

ROZDZIAL IX
Biuro Zaméwien Publicznych

§14
BZP jest jednostka koordynujaca i pomocnicza dla wszystkich jednostek Uniwersytetu w zakresie

prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz doradztwa w zakresie aktualnie
obowiazujacych przepiso6w prawa z tego zakresu.
Do zadan BZP w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych;

2) koordynowanie dziatan jednostek poprzez system planowania zaméwien publicznych oraz
sprawozdawczosci, a takze sprawdzanie funkcjonowania systemu realizacji zamowien
w UAM zgodnie z przepisami prawa;

3) weryfikowanie propozycji warunkow udzialu w postgpowaniu, trybu udzielenia
zamoOwienia oraz kryteridw oceny ofert przygotowanych przez wnioskodawce oraz
sugerowanie naniesienia poprawek zapobiegajacych naruszeniu obowigzujacych przepisow
prawa;

4) ustalanie sktadu komisji przetargowej w celu przekazania do zatwierdzenia przez rektora;

5) opracowywanie pod wzglgdem formalnoprawnym specyfikacji warunkéw zamdwienia na
podstawie informacji zawartych we wniosku o wszczgcie postgpowania,;

6) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszenia o zamoéwieniu na portalu Urzedu Zamowien
Publicznych Iub w =zalezno$ci od warto$ci zamowienia, przekazywanie Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;

7) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszenia o udzieleniu zamowienia;

8) obstluga formalnoprawna postgpowan o udzielenie zamowien;

9) prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia;

10) opracowywanie dokumentow formalnych niezb¢dnych do przeprowadzenia postepowan;



11) przygotowanie od strony formalnej, przy wspolpracy z osobg odpowiedzialng za opis
przedmiotu zamoéwienia, odpowiedzi na wnoszone srodki odwotawcze wykonawcow oraz
inne S$rodki ochrony prawnej przyslugujace uczestnikom postgpowania, a takze
uczestnictwo w postepowaniach toczacych si¢ przed Krajowa Izbg Odwotawcza;

12) przygotowanie wzoru umowy lub istotnych postanowien umowy, a takze ostatecznej wersji
umowy, a w sytuacjach wymaganych aneksu do umowy;

13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw z zakresu zamowien publicznych;

14) przygotowywanie planu postepowan na podstawie danych otrzymanych z jednostek
Uniwersytetu;

15) zamieszczanie 1 aktualizacja w Biuletynie Zamowien publicznych oraz na stronie
internetowej UAM plandéw postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w danym roku
budzetowym;

16) przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych i przesylanie ich w terminie ustawowym do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych;

17) sporzagdzanie upowaznien rektora do udzielania zaméwien publicznych i prowadzenie
rejestru tych upowaznien;

18) udzielanie informacji i wyjasnien instytucjom kontrolujacym zamowienia publiczne
w Uniwersytecie, w porozumieniu z wnioskodawca;

19) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawie zamowien publicznych, w tym
prowadzenia repozytorium umow,

20) zwrot wadium ztozonego w innej formie niz w pienigdzu.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§15
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie:
1) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych;
2) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o finansach publicznych;
3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;
4) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny;

5) Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych
netto;

6) Regulamin pracy Komisji Przetargowej;
7) inne akty prawne bezposrednio zwigzane z Prawem zamowien publicznych lub wydane na jego
podstawie, a takze Statut UAM i Regulamin Organizacyjny UAM.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w
Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Notatka
Z szacowania wartosci zamowienia

1. Przedmiot zamowienia

W dniu ... dokonano ustalenia warto$ci zamowienia na kwotg

Ustalenia wartoéci dokonano na podstawie?:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzqdzonego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane

3) analizy cen rynkowych;

4) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Uniwersytet, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych ustug i dostaw oraz prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych;

5) analizy wydatkow poniesionych na tego samego rodzaju zamowienia na dostawy lub
ustugi, w okresie poprzedzajgcym czynnosé szacowania wartosci tych zamowien;

Podpis osoby dokonujacej
0Szacowania warto$ci zamowienia

1 Nalezy wskaza¢ sposob szacowania wartosci zamowienia.
2 Do notatki nalezy zatgczy¢ dokumenty pozyskane w toku przeprowadzonego szacowania.



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w
Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

(Data ztozenia wniosku)

nazwa i adres jednostki wnioskodawcy

WNIOSEK
o udzielenie zamdwienia publicznego

1.2. POteanal ni Wykonawcy (dotyczy zaméwien, do ktérych nie stosuje sig ustawy Pzp i ktorych warto$¢ nie przekracza

BO 000 ZE )« v v et e e e et e e e e e e,
1.2. Przy wyborze wykonawcy stosuje si¢ zasade konkurencyjnosci - ogloszenie w bazie
konkurencyjnosci: O (zaznaczy¢ jezeli stosuje si¢ zasade konkurencyjnosci )

2. Rodzaj zamowienia: o DOSTAWY o USLUGI o ROBOTY BUDOWLANE

3.1.Proponowany tryb postepowania: (zazmaczyé odpowiednic i wskazaé tryb)

O POWYZE] PrOZU UNIJIICZO: +.uuveeenteentteenteeenneeanneeateeanteeanneeanneeenemireeenreeennns

3.2. Uzasad n ien ie trybu . (nie dotyczy przetargu nieograniczonego i ograniczonego oraz trybu podstawowego, a takze
zamdwien o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 zt netto)-

4. Szacunkowa warto$¢ netto zamowienia: ................cooooen.... PLN

W zalaczeniu notatka z szacowania warto$ci zamowienia wraz z zalaczeniem dokumentow potwierdzajacych ustalenie wartoci zamowienia.

5. Kwota brutto, ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamoéwienia
okreélonego w pkt. 1 wniosku (nie dotyczy zaméwien udzielanych bez stosowania ustawy Pzp)

6. Z10dY0 fINANSOWANIA: . ov ettt ettt e e e e e e e




imi¢ i nazwisko oraz podpis imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby dysponujacej
srodkami finansowymi ze wskazanego zrodta

Whioskodawcy finansowania

7. Termin/okres realizacji ZAMOWICIIA: ........ovuuieenttteite et et e et eaieeeaiaeennaanns

8. Proponowane kryteria oceny ofert, inne niz cena, z podaniem ich wag procentowych,
opisu 1 sposobu oceny, warunki udzialu wykonawcoéw w postepowaniu, istotne
elementy umowy i inne uwagi:

9. Imie i nazwisko, stanowisko, telefon, e-mail osoby odpowiedzialnej za kontakt z
B P

10. Stwierdzam posiadanie srodkow finansowych lub ujecie ich w planie finansowym:

(Kwestor UAM, Z-ca Kwestora,
podpis)

11. Dekretacja Biura Zamowien Publicznych: (zaznaczyé odpowiednie i wskazaé tryb)
proponuje przeprowadzi¢ postepowanie w trybie:

O POWYZE] PrOZU UNTJNCZO: . vtntentente et enaeente et et eteetee et eteenaeeeeneeeneaeeneeas

(Kierownik BZP, Z-ca Kierownika BZP, podpis)

12. Proponowany sktad Komisji Przetargowej (reprezentanci jednostki wnioskujacej)
Imig i nazwisko, telefon, e-mail

13. Decyzja Rektora lub osoby upowaznionej przez Rektora (zazmaczy¢ odpowiednic)

Polecam udzieli¢ zamowienia wyszczegdlnionego we wniosku w trybie :

O zaproponowanym przez BZP w pkt. 11 wniosku

podpis Rektora lub osoby upowaznione;j




